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Circular Nim. 11-11

Decanos(as) de Administracion, Directores(as) de Finanzas y Directores(as) de
Contabilidad del Sistema Universitario
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PROCEDIMIENTO Y DIRECTRICES EN CUMPLIMIENTO CON LA CERTIFICACION
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PROCEDIMIENTO Y DIRECTRICES PARA EL PAGO O REEMBOLSO POR
GASTOS EN BENEFICIO DEL DESARROLLO DE RELACIONES INSTITUCIONALES
EMITIDA EN VIRTUD DE CERTIFICACION NUM. 190, 2002-2003
DE LA JUNTA DE SINDICOS

Articulo I Base Reglamentaria

Este procedimiento y directrices se adoptan en virtud de las disposiciones establecidas en
las Normas Sobre Gastos para el Desarrollo de Relaciones Institucionales, Certificacién Nim.
190, 2002-2003 de la Junta de Sindicos; el Reglamento de Gastos de Viaje en la Universidad de
Puerto Rico, Certificacién Ndm. 120, 1986-1987 del Consejo de Educacién Superior y el
Reglamento General para la Adquisicion de Equipo, Materiales y Servicios No Personales de la
Universidad de Puerto Rico, Certificacién Num. 022, 1995-1996 de la Junta de Sindicos.

Articalo II  Propésito y Aplicacién

El propésito de este procedimiento y de estas directrices es implantar lo dispuesto en la
Certificacién Nim. 190, supra, y establecer los mecanismos de control que utilizardn las
unidades del sistema universitario y la Administracién Central relacionados con el desembolso
de los fondos publicos y los gastos por actividades en beneficio del desarrollo de relaciones
institucionales incurridos por los funcionarios autorizados o designados, segin la referida
Certificacién.

Articulo III Definiciones

A. Evidencia del Gasto — Recibo del comercio del cual se obtienen los bienes, recibo de la
tarjeta de crédito, factura o cualquier otro documento que respalde la adquisicién de un
bien o servicio para propositos oficiales y junto con el detalle de los comestibles,
bebestibl(is, bienes o servicios adquiridos, independientemente del método de pago
utilizado.

B. Funcionario Autorizado ~ FI Presidente de la Junta de Sindicos, el Presidente de la
Universidad y los Rectores de las unidades institucionales.

C. Funcionarios Delegados — Funcionarios que los Presidentes o Rectores deleguen, a través
del Formulario para la Delegacion de Actividades Especificas (FIN-F031), para
representarlos en alguna actividad determinada,

D. Funcionarios Designados — Decanos autorizados y los funcionarios que los Presidentes o
Rectores designen, a través del formulario Autorizacién de Funcionario Designado para
Incurrir en Gastos de Relaciones Institucionales (FIN-F030), para representarlos por un
término determinado.

! Certificacién Num. 105, 2009-2010, de la Junta de Sindicos.
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E.

Gastos para el Desarrollo de Relaciones Institucionales — Aquellos gastos razonables en
que incurran los funcionarios con autoridad para ello en el establecimiento,
mantenimiento y fortalecimiento de relaciones de la Universidad con personas naturales o
juridicas, entidades, agencias y sectores, publicas y privadas, en y fuera de Puerto Rico,
para realizar los propésitos institucionales de la Universidad de Puerto Rico.

Reembolso — Devolucién monetaria por concepto de gastos incurridos por un funcionario
autorizado o designado conforme a lo que se establece en estas disposiciones.

Tarjeta de Crédito Oficial — Margen crediticio provisto por una institucién financiera a
nombre de funcionarios autorizados que forma parte de una cuenta de crédito general de
la Universidad de Puerto Rico. La Universidad se reserva el derecho de su emisién y
cancelacion.

Articulo IV  Disposiciones Generales

A.

El Presidente de la Junta de Sindicos, el Presidente de la Universidad, los Rectores y los
funcionarios que éstos autoricen a incurrir en gastos para el desarrollo de relaciones
institucionales, serdn responsables de informar y documentar con correccion, segin lo
requiera este procedimiento, las gestiones en las que participen, dirigidas a estimular y
promover proyectos, iniciativas, acuerdos, donativos y estrategias para adelantar la
agenda de trabajo de la Universidad de Puerto Rico.

. El Presidente de la Junta de Sindicos, el Presidente de la Universidad y los Rectores,

podran utilizar una tarjeta de crédito oficial u otro método de pago, conforme se establece
en las disposiciones del Articulo III, Inciso A, de la Certificacién Niimero 190, supra.

Los funcionarios designados incurrirdn en estos gastos a traves de los procesos de compra
establecidos en la Universidad de Puerto Rico. En el caso que utilicen fondos personales,
estaran autorizados, segiin se establece en el Articulo X, Inciso A, del Reglamento
General para la Adquisicion de Equipo, Materiales y Servicios No Personales de la
Universidad de Puerto Rico hasta un maximo de $1,000.00.

El funcionario no permitir el uso de la tarjeta de crédito a otras personas ni podra utilizar
su tarjeta para compras de caricter personal u otras actividades que estén fuera de lo
autorizado por las normas indicadas en este procedimiento o en la certificacién en que se
basa.

- No se permitird el uso de la tarjeta de crédito oficial para el pago de bebidas alcohélicas

que no sean exclusivamente incidentales a las cenas, almuerzos y actividades a que se
refiere la Certificacién Ndm. 190, supra.

Los gastos autorizados bajo la Certificacién Nim. 190, supra, incluyen pero no se limitan
a:
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G.

1. Gastos incurridos en restaurantes o instalaciones andlogas por concepto de
reuniones, recepciones, banquetes y otras actividades oficiales relacionadas;

2. Gastos para atender los visitantes, incluyendo alojamiento por concepto del uso de
habitaciones en hoteles;

3. Envio de ofrendas florales y publicaciones de esquelas a nombre de la institucién
en ocasién de fallecimiento de personas con connotada vinculacién a la
Universidad;

4. Presentacién de obsequios o articulos similares como muestra de reconocimiento
0 agradecimiento por contribuciones significativas al quehacer universitario:

5. Otros gastos para el desarrollo de relaciones institucionales segin queden
descritas en la lista de descripciones de los cdigos de gastos.

Serd responsabilidad de cada funcionario autorizado o designado, cumplir con los
criterios de razonabilidad, prudencia y austeridad en los referidos gastos y velar porque
los gastos incurridos en las actividades, las atenciones, las comidas, los refrigerios, las
bebidas alcohdlicas, los obsequios y otros, estén vinculados a los propésitos de desarrollo
de relaciones institucionales.

Para asegurar estos criterios, el Presidente debera presentar anualmente, para
aprobacién de la Junta de Sindicos, un presupuesto de las partidas maximas que
podra utilizar para solicitar reembolso de o sufragar los Gastos para el Desarrollo
de Relaciones Institucionales. La Junta de Sindicos debera autorizar todo gasto que
exceda las partidas maximas aprobadas.’

Los funcionarios autorizados a incurrir en gastos de desarrollo de relaciones
institucionales podran utilizar la tarjeta de crédito oficial para pagar los gastos de viaje,
dentro y fuera de Puerto Rico, segun se dispone en el Reglamento de Gastos de Viaje de
la Universidad de Puerto Rico. Para poder incurrir en los gastos de viaje con cargo a la
tarjeta de crédito oficial, el funcionario debers contar con la autorizacién previa del viaje
debidamente aprobado por el Presidente o el Presidente de la Junta de Sindicos, segin
corresponda y radicarla en la Oficina de Contabilidad.

El Presidente y los Rectores podrén solicitar el Director de la Oficina de Finanzas de la
Administracién Central la inclusién de nuevas categorias de gastos de desarrollo de

relaciones institucionales.

La tarjeta de crédito oficial no podra utilizarse, bajo ninguna circunstancia, para obtener

adelanto de efectivo.

? Certificacién Nim. 106, 2009-2010, de la Junta de Sindicos.
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Articulo V  Solicitud y Designacién de Funcionarios que podran incurrir en Gastos en

A.

Relaciones Institucionales

El Presidente de la Junta de Sindicos, el Presidente de la Universidad y los Rectores
designardn los funcionarios autorizados a incurrir en gastos de relaciones institucionales a
través del formulario Autorizacion de Funcionario Designado para Incurrir en Gastos de
Desarrollo de Relaciones Institucionales (FIN-F030).

Los funcionarios designados deberén tener asignadas funciones relacionadas con la
gestion de recaudacion de fondos privados.

El Presidente de la Junta de Sindicos, el Presidente de la Universidad y los Rectores,
podrén delegar en un funcionario de la Universidad su representacion en una actividad
determinada a través del Formulario para la Delegacion de Actividades Especificas
(FIN-031). Esta autorizacién sélo tendra vigencia para actividad especifica, aqui
identificada.

Articulo VI  Solicitud de Tarjeta de Crédito Oficial

A.

El Director de la Oficina de Finanzas de la Administracién Central, serd responsable de
negociar los términos de la contratacién de la compaiiia de crédito mediante la cual se
obtendr4 la tarjeta de crédito oficial.

El Presidente de la Junta de Sindicos, el Presidente de la Universidad y los Rectores
someteran la Solicitud de Tarjeta de Crédito Oficial (FIN-F029), al Director de la Oficina
de Finanzas de su unidad institucional.

El Director de la Oficina de Finanzas de cada unidad tramitar4 la solicitud de la tarjeta de
crédito oficial al Director de la Oficina de Finanzas de la Administracién Central, quien
tramitard la misma a la institucién financiera para que emita la tarjeta a favor de estos
funcionarios.

El Director de la Oficina de Finanzas de la Administracién Central enviard copia del
documento procesado al Director de la Oficina de Finanzas de cada unidad para el
archivo correspondiente.

La tarjeta de crédito oficial tendrd una vigencia de dos afios, renovable, siempre que el
Director de Finanzas de la Administracién Central no disponga su cancelacién, conforme
se establece en el Articulo VIII de este Procedimiento.
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Articulo VII Proceso de Pago de Facturas ¥ Reembolso de Gastos

A. Pago a la institucién financiera por concepto de uso de la tarjeta de crédito oficial:

1.

Una vez emitida la tarjeta de crédito oficial, la institucién financiera enviard un
estado mensual al funcionario autorizado a la direccion postal indicada en la
solicitud o seglin acordado en la negociacion de términos con la institucién
financiera. También enviard o hard accesible por medio electrénico, al
funcionario autorizado y al Director de Finanzas, por lo menos una vez al afio, un
informe con el desglose de todos los cargos efectuados por los funcionarios
autorizados.

No mids tarde de 15 dias calendario, a partir de la fecha del recibo del estado
mensual, el funcionario autorizado certificara que los cargos descritos en el
mismo, corresponden a los gastos incurridos.

El funcionario autorizado tramitars a la Oficina de Contabilidad de su unidad un
informe para explicar el gasto incurrido donde indique la fecha y el propésito de
la actividad, servicio o adquisicién; identificacién de los invitados, servicios o
articulos; nombre y lugar del suplidor; nimero de cuenta y costo del evento.
Utilizard el formulario Registro de Pagos Mediante Tarjeta de Crédito Oficial
(FIN-F028). Debera acompaiiar la evidencia del gasto, segin se define en el
Articulo III, Inciso A, de este Procedimiento y el estado mensual de la tarjeta de
crédito.

En ausencia de evidencia de los gastos, el funcionario deberd hacer las gestiones
para conseguirla. En caso de que conseguir el original o copia de la evidencia
del gasto pueda atrasar el pago total de los cargos indicados en el estado mensual
de la tarjeta de crédito oficial, el funcionario debers validar el gasto escribiendo
sus iniciales en dicho estado mensual al lado del gasto correspondiente. El
Director de la Oficina de Finanzas podra autorizar el pago, sujeto a que el
funcionario presente evidencia de que se iniciaron las gestiones para conseguir el
original o copia de la evidencia de los gastos. Una vez se obtenga la evidencia
del gasto, debera someterse a la Oficina de Contabilidad. Estos casos serdn
considerados como excepciones.

Cuando se identifique algin cargo que se entienda no cumple con las normas
establecidas en este Procedimiento, se solicitar4 por escrito al funcionario
concernido la informacién o documentos necesarios para evaluar la legalidad y
propiedad del gasto. Cualquier cargo que prevalezca como no autorizado, luego
del andlisis de la Oficina de Finanzas, debers ser aclarado por el funcionario
dentro de los quince dfas subsiguientes a la notificacién de la Oficina de Finanzas
de la unidad institucional.
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6. Los cargos que prevalezcan sin autorizacién serdn reembolsados de forma

inmediata a la unidad institucional por el funcionario. Estos cargos no
autorizados se considerardn deuda de éste. Se descontardn de su salario, balance
de licencias ordinarias o de enfermedad en los préximos meses hasta satisfacer la
totalidad de la deuda, conforme a la aprobacién por parte del funcionario en la
Solicitud de la Tarjeta de Crédito Oficial (FIN-F029).

Los documentos relativos a la evidencia del gasto deben marcarse en la oficina de
origen con la fecha de recibo una vez se entreguen por parte de los funcionarios
autorizados, de forma que se pueda fijar responsabilidad en caso de que la entrega
tardia de estos documentos conlleve el pago de cargos por demora.

8. La unidad institucional pagard la factura en o antes de su vencimiento a la

institucién que provee la tarjeta de crédito oficial.

B. Pago por Reembolsos

1. El funcionario autorizado podra solicitar el reembolso del cargo a través del

formulario Comprobante de Desembolsos (MC-001), cumplimentado en todas sus
partes. En este formulario se incluird la siguiente informacién: la fecha y el
propdsito de la actividad, servicio o adquisicién; identificacién de los invitados,
servicios o articulos; nombre y lugar del suplidor; niimero de cuenta y costo del
evento. Ademds, sometera evidencia del gasto segiin se define en el Articulo I,
Inciso A de este Procedimiento.

En el caso de los funcionarios designados utilizardn el formulario Comprobante
de Desembolsos (MC-001), cumplimentado en todas sus partes. Se incluird la
siguiente informacién: la fecha y propésito de la actividad, servicio o
adquisicion; identificaci6n de los invitados, servicios o articulos: nombre y lugar
del suplidor; nimero de cuenta y costo del evento. Ademds, deberdn acompaiiar
el formulario Autorizacion de Funcionario Designado para Incurrir en Gastos de
Desarrollo de Relaciones Institucionales (FIN-F030), previamente autorizado.
Debera someter evidencia del gasto, segiin se define en el Articulo I, Inciso A,
de este Procedimiento.

La solicitud de reembolso debers ser tramitada dentro de un término maximo de
30 dias calendario a partir de haber incurrido en el gasto. No se reembolsarin
gastos que excedan los 30 dias, salvo que se documente la razén del atraso y se
obtenga la aprobacién del funcionario que autorizé el mismo.

La Oficina de Finanzas de la unidad correspondiente verificara la informacién
suministrada y certificard que los gastos cumplen con la Certificacién Nim. 190,
supra 'y el procedimiento aqui establecido.
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5. No serdn autorizados los pagos de financiamiento de tarjetas de crédito

personales.

Cuando el Presidente de la Universidad solicite reembolso por Gastos para el
Desarrollo de Relaciones Institucionales, una vez la solicitud de reembolso
sea autorizada por el Director de Finanzas de la Universidad de conformidad
con el procedimiento establecido, la misma sera remitida al Presidente de la
Junta de Sindicos, para su revisién y aprobacién definitiva de su pago,
siguiendo el mismo patrén que se utiliza en el caso de los reembolsos para
gastos de viaje.}

Cuando el Presidente de la Junta de Sindicos solicite reembolso por Gastos
para el Desarrollo de Relaciones Institucionales, una vez la solicitud de
reembolso sea autorizada por el Director de Finanzas de la Universidad de
conformidad con el procedimiento establecido, la misma sera remitida al
Presidente del Comité de Asuntos Financieros de la Junta de Sindicos, para
su revisién y aprobacién definitiva de su pago.*

Articulo VIII Cliusulas de Cancelacién de la Tarjeta

El Director de la Oficina de Finanzas de la Administracién Central podré solicitar a la

institucion financiera la cancelacién de la tarjeta de crédito oficial en las siguientes situaciones:

A. Solicitud del funcionario autorizado o cuando este cese sus funciones.

B. Si se determina que el funcionario autorizado no ha cumplido con las normas
establecidas en este procedimiento o en la Certificacién Ndm. 190, supra.

Los Directores de Finanzas de las unidades institucionales deberin informar al Director

de Finanzas de la Administracién Central cualquier incumplimiento con estas Normas o con la
Certificacion 190, supra.

Articulo IX Pérdida o Sustraccién de la Tarjeta de Crédito Oficial

A. En caso de pérdida o sustraccién el poseedor de la tarjeta de crédito oficial deberd

notificar de inmediato a la institucién financiera, a la Oficina de Finanzas de la unidad
institucional y a la Oficina de Finanzas de la Administraciéon Central. Esta dltima
verificard que la institucién financiera haya cancelado la tarjeta.

® Certificacién NUm. 105, 2009-2010, de la Junta de Sindicos.
* Certificacién Ndm. 105, 2009-2010, de la Junta de Sindicos.
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B. La responsabilidad sobre los cargos que se registren contra la tarjeta de crédito oficial,
luego de informada la pérdida o sustraccién, deberd estar establecida en el contrato con la
institucién financiera.

Articulo VII Derogacién y Vigencia

Este procedimiento deroga las disposiciones aplicables al 4rea de relaciones
institucionales establecidas mediante la Carta Circular 04-13 del 30 de octubre de 2003, que se
contemplan bajo la Certificacion Nim. 190, Serie 2002-2003 de la Junta de Sindicos. El
documento entrard en vigor a partir de la fecha de aprobacion del Presidente de la Universidad de
Puerto Rico.

Anejos



2 ® JUNTA DE SINDICOS
UNIVERSIDAD DE PUERTO RICO

CERTIFICACION NUMERO 190
2002-2003

Yo, Luis M. Villaronga, Secretario Ejecutivo de la Junta de Sindicos de la
Universidad de Puerto Rico, CERTIFICO QUE:

La Junta de Sindicos, (Dra. Maria A. Maldonado Serrano, Secretaria de la Junta
de Sindicos, no particip6 en la discusién de este asunto), en su reunién ordinaria del
sabado, 21 de junio de 2003, previa la recomendacién del Presidente de la Universidad de
Puerto Rico, aprobd las siguientes:

Normas Sobre Gastos para el Desarrollo de Relaciones Institucionales

Como parte de la misién definida por su ley habilitadora, Ley Num. 1 del 20 de
enero de 1966, segin enmendada, la Universidad de Puerto Rico debera establecer,
mantener y fortalecer relaciones de colaboracion con otras universidades, instituciones y
centros de cultura de Puerto Rico y del exterior; con su comunidad interna, sus egresados,
agencias o entidades gubernamentales, corporaciones, entidades e individuos privados y
con la comunidad en general. Estas relaciones han de procurar fines educativos y
culturales, cénsonos con la misién y proyecciones institucionales de la Universidad de
Puerto Rico y allegar los recursos, aportaciones y colaboraciones que adelanten la
consecucién de dichos propésitos. Se adopta el concepto “Gastos para el Desarrollo de
Relaciones Institucionales” para significar con mayor propiedad el objetivo de establecer,
mantener y fortalecer los vinculos de la Universidad con entidades y sectores, en y fuera
de Puerto Rico, que asistan en la consecucion de los propésitos de la Institucién. Los
gastos incurridos en el desempeiio de esta responsabilidad se ajustaran igualmente a los
parametros de correccién, razonabilidad y pulcritud en el uso de los fondos publicos que
forman parte de la politica general de la Universidad.

En virtud de ambas responsabilidades, se adoptan las siguientes normas sobre el
uso de fondos universitarios en gastos directamente vinculados a la funcién de establecer
y mantener las relaciones de la Universidad con las entidades y propésitos anteriormente

descritos.
L Definicién de Gastos para el Desarrollo de Relaciones Institucionales
A. Se definen como Gastos para el Desarrollo de Relaciones Institucionales,

aquellos gastos razonables en que incurran los funcionarios con autoridad
para ello en el establecimiento, mantenimiento y fortalecimiento de
relaciones de la Universidad con personas naturales o juridicas, entidades,
agencias y sectores, piiblicas o privadas, en y fuera de Puerto Rico para
realizar los propdsitos institucionales de la Universidad de Puerto Rico.

PO Box 23400, SaAN JuaN, PUERTO Rico 00931-3400
TEL. (787) 758-3350, FAx (787) 7568-7196



Certificacién Niimero 190
2002-2003
Pagina2 de 3

Estos gastos incluyen, pero no se limitan a:

1. Gastos incurridos en restaurantes o instalaciones analogas por
concepto de reuniones, recepciones, banquetes y otras actividades
oficiales relacionadas;

2. Gastos para atender los visitantes, incluyendo alojamiento por
concepto del uso de habitaciones en hoteles;

3. Envio de ofrendas florales y publicacién de esquelas a nombre de
la institucién en ocasién del fallecimiento de personas con
connotada vinculacién a la Universidad;

4. Presentacion de obsequios o articulos similares como muestra de
reconocimiento o agradecimiento por contribuciones significativas
al quehacer universitario;

5. Otros gastos para el desarrollo de relaciones institucionales segin
queden descritos en la lista de descripciones de los cédigos de
gastos.

1L Autoridad para incurrir en Gastos para el Desarrollo de Relaciones Institucionales

A.

En el desempefio de su responsabilidad de vincular a la Universidad con
sectores y entidades en y fuera de Puerto Rico que adelanten los
propdsitos institucionales, se autoriza a incurrir en Gastos para el
Desarrollo de Relaciones Institucionales solamente al Presidente de la
Junta de Sindicos, al Presidente de la Universidad, a los Rectores de las
unidades institucionales, a los funcionarios que los anteriores designen por
escrito para representarlos en alguna actividad determinada, y a los
Decanos asi autorizados por los Rectores.

Esta autoridad se ejercerd observando criterios de prudencia, austeridad y
razonabilidad, tomando en cuenta el interés publico, el beneficio
institucional, la situacion presupuestaria y las circunstancias especificas de
la actividad en cuestién tales como tiempo, lugar y participantes.

III.  Métodos de Pago

A.

Los Gastos para el Desarrollo de Relaciones Institucionales podrin
pagarse mediante todos los mecanismos de pago que permite la
institucién, disponiéndose ademés, que solamente el Presidente de la Junta
de Sindicos, el Presidente de la Universidad y los Rectores, podran pagar
los mismos mediante el mecanismo de pago de una tarjeta de crédito
oficial debidamente autorizada por la Universidad para tal propésito.

IV.  Verificacién y Control de los Gastos para el Desarrollo de Relaciones
Institucionales
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A. Los funcionarios autorizados a incurrir en Gastos para el Desarrollo de
Relaciones Institucionales serdn responsables de justificar la validez,
utilidad y razonabilidad de los gastos incurridos ante cualquier autoridad
superior correspondiente.

B. El Presidente establecera las disposiciones normativas y los
procedimientos que utilizarAn las unidades institucionales y la
Administracién Central para el control de los Gastos para el Desarrollo de
Relaciones Institucionales incurridos por los funcionarios autorizados,
segun corresponda, incluyendo aquellos que hayan sido pagados mediante
el uso de la tarjeta de crédito oficial. El procedimiento debera asegurar que
en los casos de gastos pagados con la tarjeta de crédito oficial, se verifique
la correccién y validez de los cargos facturados, de forma tal que se evite
el pago de recargos y otras penalidades y, ademas, se eviten pagos
duplicados o indebidos.

C. La tajeta de crédito oficial no podra utilizarse, bajo ninguna
circunstancias, para obtener adelantos en efectivo.

D. El Presidente de la Universidad dirimira cualquier controversia, duda o
aclaracién relacionada con lo dispuesto en esta Certificacion o situaciones
no previstas en ella.

V. Se instruye al Presidente de la Universidad de Puerto Rico a emitir las
disposiciones normativas y los procedimientos necesarios o enmendar aquellos
vigentes para implantar lo dispuesto en esta Certificacién.

IV.  Derogacion y Vigencia

En virtud de lo dispuesto en esta Certificacion y una vez aprobada la Certificacién
de Normas sobre Gastos para Actividades de la Comunidad Universitaria, la
Certificacion de Normas sobre el Uso de las Telecomunicaciones, asi como la
Certificacion en torno a la Politica sobre Gastos para Anuncios y Otras Formas de
Comunicacién Piblica, se deroga la Certificacién Num. 15 (1997-1998), de la
Junta de Sindicos. Las presentes Normas entraran en vigor de inmediato, a partir
de su emisién.

Y PARA QUE ASI CONSTE, expido la presente Certificacién, en San Juan,

Puerto Rico, hoy 27 de junio de 2003. :

¢,

Luis M. Villarong
Secretario Ejecutivo




CERTIFICACION NUMERO 106
2009-2010

Yo, Luis M. Villaronga, Secretario Ejecutivo de la Junta de Sindicos de la

Universidad de Puerto Rico, CERTIFICO QUE:

La Junta de Sindicos, en su reunién ordinaria del 20 de febrero de 2010, habiendo

considerado la recomendacién de su Comité de Auditoria, acordo:

Anualmente el Presidente de la Universidad de Puerto Rico debers
presentar para aprobacién de 1a Junta de Sindicos, un presupuesto de
las partidas mdximas que podri utilizar para solicitar reembolso de o
sufragar, los Gastos para el Desarrollo de Relaciones Institucionales
(Certificacién Niam. 190 (2002-2003)) y Gastos para Actividades de la
Comunidad Universitaria (Certificacion Nam. 191 (2002-2003));
disponiéndose, ademds, que dicho presupuesto de partidas maximas se
formular4 a base de criterios de razonabilidad, prudencia, utilidad y
austeridad. La Junta de Sindicos debers autorizar todo gasto que
exceda las partidas maximas aprobadas.

Y PARA QUE ASf CONSTE, expido la presente Certificacion, en San Juan,

Puerto Rico, hoy 24 de febrero de 2010.

ﬁ,uis M. Villaronga 2

Secretario Ejecutivo

PO Box 23400, SaN JUAN, PUERTO RICO 00931-3400
TEL. (787) 758-3350, Fax (787) 758-7196
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CERTIFICACION NUMERO 105
2009-2010

Yo, Luis M. Villaronga, Secretario Ejecutivo de la Junta de Sindicos de la
Universidad de Puerto Rico, CERTIFICO QUE:

La Junta de Sindicos, en su reunion ordinaria del 20 de febrero de 2010, habiendo

considerado la recomendacion de su Comité de Auditoria, acordo:

1. Los procedimientos, cartas circulares, directrices y
cualquier otro documento normativo, emitidos por el Director de
Finanzas de la Universidad relacionados con las Certificaciones Nam.
190 (2002-2003), relativa a los Gastos para el Desarrollo de Relaciones
Institucionales y la Certificacion Num. 191 (2002-2003), relativas a los
Gastos para Actividades de la Comunidad Universitaria, deberan
requerir que para evidenciar los gastos por la adquisicién de
comestibles, bebestibles, bienes o servicios, para los cuales se solicita
reembolso, el funcionario que lo solicita debera acompaiiar el recibo o
factura con el detalle de de los comestibles, bebestibles, bienes o
servicios adquiridos; disponiéndose, que el recibo o factura detallada
sera requerida independientemente del método de pago utilizado para
realizar la adquisicién.

s Cuando el Presidente de la Universidad solicite
reembolso por Gastos para el Desarrollo de Relaciones Institucionales
y para Actividades de la Comunidad Universitaria, una vez la
solicitud de reembolso sea autorizada por el Director de Finanzas de
la Universidad de conformidad con el procedimiento establecido, la
misma serd remitida al Presidente de la Junta de Sindicos, para su
revision y aprobacién definitiva de su pago, siguiendo el mismo
patrén que se utiliza en el caso de los reembolsos por gastos de viaje.

3. Cuando el Presidente de la Junta de Sindicos de la
Universidad solicite reembolso por Gastos para el Desarrollo de
Relaciones Institucionales y para Actividades de la Comunidad
Universitaria, una vez la solicitud de reembolso sea autorizada por el
Director de Finanzas de la Universidad, de conformidad con el
procedimiento establecido, la misma serd remitida al Presidente del
Comité de Asuntos Financieros de la Junta de Sindicos, para su
revisién y aprobacién definitiva de su pago.

PO Box 23400, SAN JUuAN, PUERTO RICO 00931-3400
TEL. (787) 758-3350, FAX (787) 758-7196
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3. Los procedimientos, cartas circulares, directrices y
cualquier otro documento normativo vigentes, seran enmendados de
conformidad con lo aqui provisto.

Y PARA QUE ASf CONSTE, expido la presente Certificacion, en San Juan,

M

Luis M. Villaronga
Secretario Ejecutivo

Puerto Rico, hoy 24 de febrero de 2010.




29 de agosto de 2005

Circular Nim. 06-02

Directores de Finanzas ¥ Decanos de Administracién

PROCEDIMIENTO Y DIRECTRICES EN CUMPLIMIENTO CON LA
CERTIFICACION DE LA JUNTA DE SINDICOS NUMERO 190, SERIE
2002-2003, NORMAS PARA GASTOS PARA EL DESARROLLO DE
RELACIONES INSTITUCIONALES

En cumplimiento con la Certificacién sefialada en referencia, el Procedimiento
que se acompania forma parte integral de esta Circular.

Se emite dicho Procedimiento el cual tiene vigencia inmediata.

Agradeceré se haga llegar copia del mismo a los funcionarios relacionados con la
administracion y las finanzas universitarias.

Cordialnfente,

Mi . RivergRivera

/5-69-05
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INSTITUCIONALES EMITIDA MEDIANTE CERTIFICACION 190, SERIE 2002-2003
DE LA JUNTA DE SiND1COS

Articulo 1 Base Reglamentaria

Este procedimiento y directrices se adoptan en virtud de las disposiciones establecidas en
las Normas Sobre Gastos para el Desarrollo de Relaciones Institucionales, Certificacion Nim,
190, Serie 2002-2003 de la Junta de Sindicos; el Reglamento de Gastos de Viaje en la
Universidad de Puerto Rico, Certificacion Num, 120, Serje 1986-1987 dei Consejo de Educacién
Superior y el Reglamento Genera bara la Adquisicién de Equipo, Materiales ¥ Servicios No
Personales de |a Universidad de Puerto Rico, Certificacién Nim. 022, Serie 1995-1996 de 1a

Articulo I1 Propésito y Aplicacién

El propésito de este procedimiento y de estas directrices es implantar lo dispuesto en Ia
Certiticacion Num, 190, supra y establecer los mecanismos de control que utilizardn las
unidades del sistema universitario y la Administracién Central relacionados con el desembolso
de fondos publicos y los gastos por actividades en beneficio del desarrollo de relaciones

A. Evidencia de Gasto - Recibo del comercio del cual se obtienen los bienes, recibo de la

B. Funcionarios Autorizados - EJ Presidente de ]a Junta de Sindicos, "¢} Presidente de 1

Universidad y los Rectores de las unidades institucionales,

C. Funcionarios Delegados Funcionarios que los Presidentes o Rectores deleguen, a través
del Formulario para la Delegacién de Actividades Especificas (FIN-F03} '), para
representarlos en alguna actividad determinada. :



Pracedimienta y Directrices para ef Pago o Reembalso por Actividades en
Beneficio del Desarroflo de Relaciones Institucionales emitida mediante
Certificacidn 90, Serie 2002-2003 de I3 Junta de Sindicos

E.

Gastos para el Desarrollo de Relaciones Institucionales - Aquellos gastos razonables en
que incurran los funcionarios con autoridad para ello en el establecimiento,
mantenimiento y fortalecimiento de relaciones de la Universidad con personas naturales o
juridicas, entidades, agencias y sectores, publicas o privadas, en y tuera de Puerto Rico
para realizar los propoésitos institucionales de la Universidad de Puerto Rico

Reembolso - Devolucién monetaria por concepto de gastos incurridos por un funcionario
autorizado o designado conforme a lo que se establece en estas disposiciones.

Tarjeta de Crédito Oficial — Margen crediticio provisto por una institucién financiera a
nombre de funcionarios autorizados que forma parte de una cuenta de crédito general de
la Universidad de Puerto Rico. La Universidad se reserva el derecho de su emision y
cancelacion.

Articulo IV Disposiciones Generales

A.

El Presidente de la Junta de Sindicos, el Presidente de la Universidad, los Rectores y los
funcionarios que estos autoricen a incurrir en gastos para el desarrollo de relaciones
institucionales, seran responsables de informar y documentar con correccion, segun lo
requiera este procedimiento, las gestiones en las que participen dirigidas a estimular y
promover proyectos, iniciativas, acuerdos, donativos y estrategias para adelantar la
agenda de trabajo de la Universidad de Puerto Rico.

El Presidente de la Junta de Sindicos, el Presidente de la Universidad y los Rectores,
podrén utilizar una tarjeta de crédito oficial u otro método de pago, conforme se establece
en las disposiciones del Articulo 111, Inciso A, de la Certificacion Niimero 190, supra.

Los funcionarios designados incurriran en estos gastos a través de los procesos de compra
establecidos en la Universidad de Puerto Rico. En el caso que utilicen fondos personales,
estaran autorizados, segiin se establece en el Articulo X, Inciso A, del Reglamento
General Para la Adquisicion de Equipo, Materiales y Servicios No Personales de la
Universidad de Puerto Rico hasta un maximo de $1,000.00.

El funcionario no permitir el uso de la tarjeta de crédito a otras personas ni podra utilizar
su tarjeta para compras de cardcter personal u otras actividades que estén fuera de lo
autorizado por las normas indicadas en este procedimiento o en la certificacién en que se
basa.

No se permitird el uso de la tarjeta de crédito oficial para el pago de bebidas alcohdlicas
que no sean exclusivamente incidentales a las cenas, almuerzos y actividades a que se
refiere la Certificacion Num. 190.

2de’? 3/16/2005



Procedimienta y Directrices para el Pago o Reembolsy par Actividadas en
Beneficio def Desarrolly de Relacionss Institucionales emitida mediante
Certificacidn (30 Serie 2002-2003 de la Junta de Sindicns

F. Los gastos autorizados bajo la Certificacién Nam. 190, supra, incluyen pero no se limitan
a:

I. Gastos incurridos en restaurantes o instalaciones analogas por concepto de reuniones,
recepciones, banquetes y otras actividades oficiales relacionadas;

2. Gastos para atender los visitantes, incluyendo alojamiento por concepto del uso de
habitaciones en hoteles;

3. Envio de ofrendas florales y publicaciones de esquelas a nombre de Ia institucién en
ocasion de tallecimiento de personas con connotada vinculacién ala Universidad;

4. Presentacién de obsequios o articulos similares como muestra de reconocimiento o
agradecimiento por contribuciones significativas al quehacer universitario;

5. Otros gastos para el desarrollo de relaciones institucionales segln queden descritas en
la lista de descripciones de los cddigos de gastos.

G. Serd responsabilidad de cada funcionario autorizado o designado cumplir con los criterios
de razonabilidad, prudencia y austeridad en los referidos gastos y velar porque los gastos
incurridos en las actividades, las atenciones, las comidas, los refrigerios, las bebidas
alcohdlicas, los obsequios y otros, estén vinculados a los propositos de desarrollo de
relaciones institucionales.

H. Los funcionarios autorizados a incurrir en gastos de desarrollo de relaciones
institucionales podran utilizar la tarjeta de crédito oficial para pagar los gastos de viaje,
dentro y fuera de Puerto Rico, segiin se dispone en el Reglamento de Gastos de Viaje
de la Universidad de Puerto Rico. Para poder incurrir en los gastos de viaje con cargo a
la tarjeta de crédito oficial, el funcionario debera contar con la autorizacion previa del
viaje debidamente aprobado por el Presidente o el Presidente de la Junta de Sindicos,
segun corresponda y radicarla en la Oficina de Contabilidad.

relaciones institucionales.

J. La tarjeta de crédito oficial no podrd utilizarse, bajo ninguna circunstancia, para obtener
adelanto de efectivo.

Articulo V.  Solicitud Y Designacién de Funcionarios que podrin incurrir en Gastos en
Relaciones Institucionales

A. EI Presidente de la Junta de Sindicos, el Presidente de la Universidad y los Rectores
designaran los funcionarios autorizados a incurrir en gastos de relaciones institucionales a
través del formulario Aurorizacién de Funcionario Designado para Incurrir en Gastos de
Desarrollo de Relaciones Institucionales (FIN-F03 0).

3de? 3/16/2005



Procedimiento y Directrices para el Pago o Resmbalsa por Actividades en
Beneficio del Desarrollo de Relacianes Institucionales emitida mediante
Certificacién 190, Serie 2002-2003 de la Junta de Sindicos

Los funcionarios designados deberan tener asignadas funciones relacionadas con la
gestion de recaudacion de fondos privados.

El Presidente de la Junta de Sindicos, el Presidente de la Universidad y los Rectores,
podran delegar en un funcionario de la Universidad su representacion en una actividad
determinada a través del Formulario para la Delegacion de Actividades Especificas
(FIN-F03]). Esta autorizacion sélo tendra vigencia para la actividad especifica, aqui
identificada.

Articulo VI Solicitud de Tarjeta de Crédito Oficial

A.

El Director de la Oficina de Finanzas de la Administracién Central, sera responsable de
negociar los términos de la contratacién de la compaiiia de crédito mediante la cual se
obtendra la tarjeta de crédito oficial.

El Presidente de la Junta de Sindicos, el Presidente de la Universidad y los Rectores
someteran la Solicitud de Tarjeta de Crédito Oficial (FIN-Fi 029), al Director de la Oficina
de Finanzas de su unidad institucional.

El Director de la Oficina de Finanzas de cada unidad tramitar4 la solicitud de la tarjeta de
credito oficial al Director de la Oficina de Finanzas de la Administracion Central, quien
tramitard la misma a la institucién financiera para que emita la tarjeta a favor de estos
funcionarios.

El Director de la Oficina de Finanzas de la Administracién Central enviara copia del
documento procesado al Director de la Oficina de Finanzas de cada unidad para el
archivo correspondiente.

La tarjeta de crédito oficial tendra una vigencia de dos afios, renovable, siempre que el
Director de Finanzas de la Administracién Central no disponga su cancelacién, conforme
se establece en el Articulo VIII de este Procedimiento.

Articulo VII Proceso de Pago de Facturas y Reembolso de Gastos

A.

Pago a la institucién financiera por concepto de uso de la tarjeta de crédito oficial:

L. Una vez emitida la tarjeta de crédito oficial, la instituci6n financiera enviard un estado
mensual al funcionario autorizado a la direccién postal indicada en la solicitud o
segun acordado en la negociacién de los términos con la institucion financiera,.
También enviard o hara accesible por medio electrénico, al funcionario autorizado y

4de? 3/16/2005



Procedimiento y Directrices para ef Pago o Reembolsa por Actividades en
Beneficio del Desarrallo de Relaciones Institucionales emitida medianta
Certificacidn {80, Serie 2002-2003 de la Junta de Sindicos

o

al Director de Finanzas, por lo menos una vez al afio, un informe con el desglose de
todos los cargos efectuados por los funcionarios autorizados.

No més tarde de 15 dias calendario, a partir de la fecha del recibo del estado mensual,
el funcionario autorizado certificara que los cargos descritos en el mismo,
corresponden a los gastos incurridos.

El funcionario autorizado tramitard a la Oficina de Contabilidad de su unidad un
informe para explicar el gasto incurrido donde indique la fecha y el proposito de la
actividad, servicio o adquisicidn; identificacién de los invitados, servicios o articulos:
nombre y lugar del suplidor; ntmero de cuenta y costo del evento. Utilizara el
formulario Registro de Pagos Mediante Tarjeta de Crédito Oficial (FIN-F(28).
Debera acompaiiar la evidencia del gasto, segun se define en el Articulo [11, Inciso A,

de este Procedimiento y el estado mensual de la tarjeta de crédito.

En ausencia de evidencia de los gastos, el funcionario deber4 hacer lag gestiones para
conseguir una copia del recibo del comercio del cual se obtienen los bienes, del
recibo de la tarjeta de crédito o de cualquier documento que respalde la adquisicion
del bien o servicio. En caso de que conseguir copia de la evidencia del gasto pueda
atrasar el pago total de los cargos indicados en el estado mensual de la tarjeta de
crédito oficial, el funcionario debera validar el gasto escribiendo sus iniciales en
dicho estado mensual al lado del gasto correspondiente. El Director de la Oficina de
Finanzas podra autorizar el pago, sujeto a que el funcionario presente evidencia de
que se iniciaron las gestiones para conseguir la copia de la evidencia de los gastos.
Una vez se obtenga el recibo o la copia certificada, debera someterse a la Oficina de
Contabilidad. Estos casos serén considerados COmo excepciones.

Cuando se identifique algin cargo que se entienda no cumple con las normas
establecidas en este Procedimiento, se solicitara por escrito al funcionario concemnido
la informacién o documentos necesarios para evaluar la legalidad y propiedad del
gasto. Cualquier cargo que prevalezca como no autorizado, luego del analisis de la
Oficina de Finanzas, debera ser aclarado por el funcionario dentro de los quince dias
subsiguientes a la notificacién de la Oficina de Finanzas de la unidad institucional.

Los cargos que prevalezcan sin autorizacién seran reembolsados de forma inmediata
a la unidad institucional por el funcionario. Estos cargos no autorizados se
considerardan deuda de éste. Se descontaran de su salario, balance de licencias
ordinarias o de enfermedad en los proximos meses hasta satisfacer la totalidad de la
deuda, conforme a la aprobacién por parte del funcionario en la Solicitud de la
Tarjeta de Crédito Oficial (FIN-Fi 029).

Los documentos relativos a la evidencia del gasto deben marcarse en la oficina de
origen con la fecha de recibo una vez se entreguen por parte de los funcionarios
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Procedimiento y Directrices para el Pago o Reembolso por Actividades en
Beneficio def Desarrolln de Relsciones Institucionales emitida mediante
Certificacian 30, Serie 2002-2003 de la Junta de Sidicos

autorizados, de forma que se pueda fijar responsabilidad en caso de que la entrega
tardia de estos documentos conlleve el pago de cargos por demora.

8. La unidad institucional pagara la factura en o antes de su vencimiento a la institucién

que provee la tarjeta de crédito oficial.

B. Pago por Reembolsos

I

o

5.

El funcionario autorizado podra solicitar el reembolso del cargo a través del
formulario Comprobante de Desembolsos (MC-001), cumplimentado en todas sus
partes. En este formulario se incluira la siguiente informacion: la fecha y proposito
de la actividad, servicio o adquisicién; identificacion de los invitados, servicios o
articulos; nombre y lugar del suplidor; ntimero de cuenta y costo del evento. Ademds,
sometera evidencia del gasto segin se define en el Articulo II1, Inciso A de este
Procedimiento.

En el caso de los funcionarios designados utilizaran el formulario Comprobante de
Desembolsos (MC-001), complimentado en todas sus partes. Se incluird la siguiente
informacién: la fecha y propdsito de la actividad, servicio o adquisicion;
identificacion de los invitados, servicios o articulos; nombre y lugar del suplidor;
nimero de cuenta y costo del evento. Ademas, deberan acompaiiar el formulario
Autorizacion de Funcionario Designado para Incurriv en Gastos de Desarrollo de
Relaciones Institucionales (FIN-F030), previamente autorizado. Debera someter
evidencia del gasto, segin se define en el Articulo HI, Inciso A, de este
Procedimiento.

La solicitud de reembolso debers ser tramitada dentro de un término maximo de 30
dias calendario a partir de haber incurrido en el gasto. No se reembolsaran gastos que
excedan los 30 dias, salvo que se documente la razon para el atraso y se obtenga la
aprobacién del funcionario que autorizé el mismo.

La Oficina de Finanzas de la unidad correspondiente verificard la informacién
suministrada y certificarad que los gastos cumplen con la Certificacién Num. 190,
supra y el procedimiento aqui establecido.

No seréan autorizados el pago de financiamiento de tarjetas de crédito personales.

Articulo VIII Cliusulas de Cancelacién de la Tarjeta

El Director de la Oficina de Finanzas de la Administracién Central podra solicitar a la
institucion financiera la cancelacién de la tarjeta de crédito oficial en las si guientes situaciones:
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Pracedimienta y Directricas para el Pagn o Reembolso por Actividades en
Beneficia del Desarrolio de Relacianes Institucionales emitida mediante
Certificacidn 190, Serie 2002-2003 de I3 Junta de Sindicas

A. A solicitud del funcionario autorizado o cuando este cese sus funciones.
B. Si se determina que el funcionario autorizado no ha cumplido con las normas
establecidas en este procedimiento o en la Certificacion Num, 190, supra.

Los Directores de Finanzas de las unidades institucionales deberdn informar al Director
de Finanzas de la Administracién Central cualquier incumplimiento con estas Normas o con la
Certificacién 190, supra.

Articulo IX Pérdida o Sustraccién de Ia Tarjeta de Crédito Oficial

A. En caso de pérdida o sustraccion el poseedor de la tarjeta de crédito ofjcial debera
notificar de inmediato a la institucion financiera, a la Oficina de Finanzas de la unidad
institucional y a la Oficina de Finanzas de la  Administracién Central. Esta ultima
verificara que la institucign financiera haya cancelado 1a tarjeta.

B. La responsabilidad sobre los cargos que se registren contra la tarjeta de crédito oficial,
luego de informada la pérdida o sustraccién, debera estar establecida en el contrato con
la institucién financiera,

Articulo X Derogacién y Vigencia

Este procedimiento deroga las disposiciones aplicables al 4rea de relaciones
institucionales establecidas mediante la Carta Circular 04-13 del 30 de octubre de 2003, que se
contemplan bajo la Certificacién Niim. 190, Serie 2002-2003 de Ia Junta de Sindicos. El mismo
entrara en vigor a partir de la fecha de aprobacién de] Presidente de 1a Universidad de Puerto

Rico.

Anejos
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FIN-F028 Universidad de Puertg Rico
Registro de Pagos Mediante Tarjeta de Crédito Oficial

INSTRUCCIONES

~ ™

Este formulario aplica exclusivamente a {os funcionarios autorizados a usar la tarjeta de crédito oficial.
Favor de cumplimentarlo segin se indica a continuacion:

1. Unidad Institucional: Indicar unidad en que labora,

2. Nombre del Funcionario: Indicar el nombre completo del funcionario autorizado a utilizar Ja Tarjeta
de Crédito Oficial.

3, Puesto del Funcionario: Indicar el puesto que ocupa el funcionario.

4. Nimero de la Tarjeta de Crédito Oficial: Indicar el nimero de la tarjeta de crédito oficial
autorizada al funcionario.

5. Fecha del Estado de Ia Tarjeta de Crédito Oficial: Indicar la fecha del estado mensual al que se
hace referencia.

6. Fecha: Indicar la fecha completa en que se llevé a cabo la actividad. En caso de una compra o
adquisicion de servicios, indicar la fecha en que se realizé el mismo.

7. Propésito de la Actividad, Serviclo o Adquisicién: Indicar detalladamente a! propésito la
actividad. En caso de una compra o adquisicién de servicios, Indicar la justificacign de esta
adquisicion,

8. Invitados, Servicios o Articulos: Detallar og nombres de los invitados en caso de actividades.

En caso de compras o adquisicion de servicios incluir los articulos o servicios adquiridos.

9. Nombre de! Suplidor (Lugar): Indicar el lugar donde se ofrecié la actividad. En caso de compras o
adquisicion de servicios, indicar el nombre y la direccién del suplidor que proveyé el servicio.

10. Namero de Cuenta: Indicar el nimero de la cuenta y el codigo de gasto del cual se deducira sl
cargo.

1. Costo del Evento: Indicar I3 cantidad total facturada por el suplidor para ofrecer el servicio en (a
actividad.

. Y,
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FIN-FD29

Universidad de Puerto Rico
Solicitud de Tarjeta de Crédito Ofigial

1. UNIDAD INSTITUCIONAL

(

2. Nombrie del Funcionario

3. Titalo

4. Direccion Postal

5. Direccién Elecironica

f. Tetétono (s)

7. Cusnta a afectarse _ S -

If. Para ser completado

e

Peciodo Cubierto por el Sequro
Desde
Hasta

Firma del Oficial de Sequres —_. -

Fecha

En virtud de las disposiciones de la Certificacion Nam. 190,
Serie 2002-2003, de la Junta de Sindicos, y segin
establecido en el Procedimiento y Directrices para el Pago
0 Reembolso por Gastos en Beneficio del Desarrolly de
Relaciones Institucionates, solicito que me autorice a utilizar
ia Tarjeta de Crédito Ofigial para incurrir en los gastos
establecidos en la Certificacion y los Procedimientos.
Certifico que fa informacion que he suministrado es correcta.
Autoriza a la Universidad de Puerto Rico a que descuente
de mi sueldo, o balances de la ficencia ordinaria ylo
enfermedad los cargos no autorizados por la Oficina de
Finanzas los cuales no haya reembolsado, hasta satisfacer
la totalidad de la deuda.

(8) Firma del Solicitante Fecha

Autorizo la expedicion de |a tarjeta de crédito oficial al
solicitante.

{9) Nombre y Firma del Fecha

Funcionario que Autoriza

Certifico que la informacion sobre la(s) cuenta(s) es correcta
¥y que fa{s) misma(s) tiene(n) fondo(s) disponible(s).

ﬁ\

por ia Oficina Central de Finanzas

(10} Firma Director de Finanzas Fecha
de la Unidad Institucional
N
Aprobado [:]
No Aprobado D
Firma Director Oficing Central de Finanzas oo

Fecha

W




FIN-FD29

Universidad de Puerto Rico
Solicitud de Tarjeta de Crédito Oficial

INSTRUCCIONES

1,

( Este formulario aplica exclusivamente a los funcionarios autorizados a utilizar I3 tarjeta de crédito oficial.
Favor cumplimentarlo segin se indica a continuacion:

10.

11.

Unidad Institucional: Indicar la unidad para la que labora.

Nombre del Funcionario: Indicar el nombre completo de! funcionario que solicita !a tarjeta.

Titulo: Indicar el titulo del puesto que ocupa el solicitante.

Direccién Postai: Indicar )a direccion postal de (3 unidad en la que labora el solicitante,

Direccién Electrénica: Indicar la direccidn electronica del solicitante,

Teléfono(s): Indicar el numero de teléfono directo, el celular Y cualquier otro teléfano donde se
pueda localizar al solicltante.

Cuenta a afectarse: Indicar el titulo y ndmero de la cuenta de |a cual se deduciran los gastos en
que incurra el funcionario.

Firma del Soficitante: Debera firmar 13 solicitud en el espacio provisto e indicar Ia fecha en que
firma.

Nombre y Firma del Funcionario que Autoriza: Indicar ef nombre completo del funcionario que
autoriza e incluir Ia firma de| mismo. La solicitud dei Presidente de la Junta de Sindicos sera
firmada por el Secretario de la Junta. La solicitud gel Presidente de 1a UPR sera firmada por el
Presidente de la Junta de Sindicos. En el caso de los rectores, Ia solicitud sera firmada por el
Presidents de !a UPR.

Firma del Director de Finanzas de I3 Unidad Institucional: Debera firmar la solicitud en el
espacio provisto e indicar la techa en que firma.

Seccion N para uso de a Oficina Central de Finanzas.




FIN-FO30

Universidad de Puerto Rico
Autorizacion de Funcionario Designado para Incurrir en Gastos de Desarrollo
de Relaciones Institucionales

(1) UNIDAD INSTITUCIONAL

Certifico que como parte de las funciones de mi puesto,
{2) Nombre del Funcionario realizo tareas relacionadas con of desarrollo de relagiones
institucionales.

(3} Titulo

(4) Direccian Postal (10) Mombre y Firma del Fecha
Funcionario Designado

En virtud de fas disposiciones de 1a Certificacion Naom. 190,
Serie 2002-2003, de !a Junia de Sindicos, y conforme al
Procedimisnto y Diractrices para ef Pago o Reembolso por
Gastos en Beneficio del Desarrolio de Relaciones
{(5) Direccion Electrénica Institucionales, autorizo al funcionario designado a ingurrir
en gastos relacionados con el desarrollo de relaciones
institucionales. Esta autorizacian entrard en vigor
{6) Teléfona(s) inmediatamente y se extenders por el periodo de incumbensia
del funcionario.

(7) Cuenta y Cédigo de Gastos

(8) Titulo de la Cuenta (11} Nembre y Firma de la Fecha
Autoridad Nominadora o su
Representante Autorizado

{9} Actividades Autorizadas:

Se amtoriza al funcionaria designado a incurrir en los gastos
que se detallan en ta Certificacién Nom. 190, Serie
2002-2003 de la Junta de Sindicos y en el Procedimiento y
Directrices para el Pago o Reemboalso por Gasfos en
Beneficio del Desarrollo de Relaciones Institucionales.




FIN-F030 Universidad de Puerto Rico

Solicitud para Gastos de Desarrollo de Relaciones Institucionales

INSTRUCCIONES

1.

10.

11,

( Este formulario sers cumplimentado por la Autoridad Nominadora exclusivamente para los funcionarios que

Unidad Institucional: Indicar |a unidad para la que iabora.

Nombre del Funcionario: Indicar el nombre completo del funcionario designado.

Titulo: Indicar el puesto oficial del funcionario designado.

Direccién Postal: Indicar Ia direccién postal de la unidad en la que labora el funcionario,
Direccién Electrénica: indicar la direccion electrénica del funcionario designado.

Teléfonos: Indicar el teléfono directo, el celular y cualquier otro teléfono donde se pueda ubicar al
funcionario designado.

Cuenta y Cédigo de Gastos: Indicar el nimero de la cuentay el codigo de gastos de Ja cual se
deducirdn los gastos en que incurra el funcionario designado.

Titulo de la Cuenta: Indicar el nombre de la cuenta de la que se deduciran los gastos.
Actividades Autorizadas: No incluir nada en este inciso.

Nombre y Firma del Funcionario Designado: Indicar al nombre completo del funcionario
designado y salicitarle que firme en el espacio provista. Indicar la fecha an que firma

Nombre y Firma de 1a Autoridad Nominadora o su Representante Autorizado: Ei funcionario que
autoriza debsera indicar sl nombre completo e incluir sy firma en el espacio provisto. Indicar la

fecha en que firma.
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FIN-F031 Universidad de Puerto Rico
Formularijo Para la Delegacign de Actividades Especificas

INSTRUCCIONES

Nominadora,

Favor de cumplimentar e formuiario segin se dispone 2 continuvacioén:

1. Unidad Institucional: Indicar la unidad para Ia que labora.

2. Departamento u Oficina: Indicar el departamento o |3 oficina a la Que pertenece el funcionario.

3. Fecha: Indicar dia en que cumplimenta el formulario.

4, Nombre de! Funcionarlo Delegado: Indicar o nombre completo del funcionario al que se delega la
actividad,

S. Puesto que Ocupa: Indicar ej ttulo del funcionario al que se delega la actividad.

6. Nimero de Cuents y Cédigo: Indicar el nimero de cyenta y el cédigo de gastos de ia cual se

deduciran los gastos en que incurra ef funcionario.

7. Titulo de 1a Cuenta: Indicar el nombre de Ia cuenta de [a que se deduciran (og gastos.

8. Actividad Delegada y Fecha: Indicar la actividag delegada y la fecha exacta en que se flevara a
cabo,

9. Invitados: Indicar la cantidad de invitados que participaran de |3 actividad,

10. Costo Estimado: Incluir un estimado de los gastos en que se incurrira en {a actividad,

11. Lugar de la Actividad: Indicar el lugar donde se llevara a cabo I3 actividad.

12. Propésito de |a Actividad: Indjcar detalladamente ef Propésito por el cyal e realizara la actividad.

13. Delegacién de Actividades: Indicar quien delega Ia actividad y tos gastos que se autoriza a
incurrir,

14, Para Uso Oficial: Esta parte sera firmada por |3 Autoridad Nominadora o sy Representante
Autorizado. -

] _




